
Памятка  
О реализации работником права на ежегодный оплачиваемый отпуск 

 Виды отпусков, 
предоставляемых работникам 

Виды отпусков, предоставляемые 
работникам, установлены Трудовым 
кодексом Российской Федерации (далее 
– ТК РФ), а также федеральными 
законами. 

Отпуска бывают оплачиваемые и 
без оплаты.  

В группу оплачиваемых отпусков 
входят: основной отпуск (полагается 
всем работникам), дополнительные 
отпуска (предоставляются по различным 
основаниям, например за 
ненормированный рабочий день), а 
также специальные отпуска, например 
отпуск по беременности и родам. 

Отпуска без сохранения заработной 
платы также можно разделить на те, 
которые предоставляются по 
соглашению между работником и 
работодателем, и те, которые 
работодатель обязан предоставить 
работнику по определенным случаям 
(например, при рождении ребенка) или 
потому, что работник относится к 
определенной категории (например, 
пенсионер). 

 
 

Ежегодный оплачиваемый отпуск 
Работникам предоставляются 

ежегодные отпуска с сохранением места 
работы (должности) и среднего заработка.  

Ежегодный оплачиваемый отпуск 
состоит из основного и дополнительного. 

Основной отпуск полагается всем 
работникам и, как правило, составляет 28 
календарных дней. Некоторым категориям 
работников предоставляется удлиненный 
отпуск (например, несовершеннолетние 
работники, инвалиды, педагогические 
работники). 

Продолжительность ежегодных 
основного и дополнительных 
оплачиваемых отпусков работников 
исчисляется в календарных днях и 
максимальным пределом не 
ограничивается. Нерабочие праздничные 
дни, приходящиеся на период ежегодного 
основного или ежегодного 
дополнительного оплачиваемого отпуска, в 
число календарных дней отпуска не 
включаются. 

 
 

Порядок предоставления 
ежегодного оплачиваемого отпуска 

Оплачиваемый отпуск должен 
предоставляться работнику ежегодно. 
Право на использование отпуска за первый 
год работы возникает у работника по 
истечении шести месяцев его непрерывной 
работы у данного работодателя. По 
соглашению сторон оплачиваемый отпуск 
работнику может быть предоставлен и до 
истечения шести месяцев. 

До истечения шести месяцев 
непрерывной работы оплачиваемый отпуск 
по заявлению работника должен быть 
предоставлен: женщинам - перед отпуском 
по беременности и родам или 
непосредственно после него;  работникам в 
возрасте до восемнадцати лет; работникам, 
усыновившим ребенка (детей) в возрасте 
до трех месяцев. В ряде иных случаев, 
предусмотренных федеральными 
законами. 

Отпуск за второй и последующие 
годы работы может предоставляться в 
любое время рабочего года в соответствии 
с очередностью предоставления ежегодных 
оплачиваемых отпусков, установленной у 
данного работодателя. 



Очередность предоставления 
ежегодного оплачиваемого отпуска 

Очередность предоставления 
оплачиваемых отпусков определяется 
ежегодно в соответствии с графиком 
отпусков, утверждаемым работодателем с 
учетом мнения выборного органа 
первичной профсоюзной организации не 
позднее чем за две недели до наступления 
календарного года. 

График отпусков обязателен как для 
работодателя, так и для работника. 

О времени начала отпуска работник 
должен быть извещен под роспись не 
позднее чем за две недели до его начала. 

Отдельным категориям работников 
ежегодный оплачиваемый отпуск 
предоставляется по их желанию в удобное 
для них время (работники в возрасте до 
18 лет, один из родителей (опекунов, 
попечителей, приемных родителей), 
воспитывающий ребенка-инвалида в 
возрасте до 18 лет и ряд иных).  

Продление и перенос ежегодного 
оплачиваемого отпуска 

Ежегодный оплачиваемый отпуск 
должен быть продлен или перенесен на 
другой срок, определяемый 
работодателем с учетом пожеланий 
работника, в случаях: 

- временной нетрудоспособности 
работника; 

- исполнения работником во время 
ежегодного оплачиваемого отпуска 
государственных обязанностей, если для 
этого       трудовым        законодательством 

 

предусмотрено освобождение от работы; 
- в других случаях, предусмотренных 

трудовым законодательством, локальными 
нормативными актами. 

Если работнику своевременно не 
была произведена оплата за время 
ежегодного оплачиваемого отпуска либо 
работник был предупрежден о времени 
начала этого отпуска позднее чем за две 
недели до его начала, то работодатель по 
письменному заявлению работника обязан 
перенести ежегодный оплачиваемый 
отпуск на другой срок, согласованный с 
работником. 

В исключительных случаях, когда 
предоставление отпуска работнику в 
текущем рабочем году может 
неблагоприятно отразиться на нормальном 
ходе работы организации, 
индивидуального предпринимателя, 
допускается с согласия работника 
перенесение отпуска на следующий 
рабочий год. При этом отпуск должен быть 
использован не позднее 12 месяцев после 
окончания того рабочего года, за который 
он предоставляется. 

Запрещается непредоставление 
ежегодного оплачиваемого отпуска в 
течение двух лет подряд, а также 
непредоставление ежегодного 
оплачиваемого отпуска работникам в 
возрасте до восемнадцати лет и 
работникам, занятым на работах с 
вредными и (или) опасными условиями 
труда.  

 
 

Замена ежегодного оплачиваемого 
отпуска компенсацией 

Часть ежегодного оплачиваемого 
отпуска, превышающая 28 календарных 
дней, по письменному заявлению 
работника может быть заменена 
денежной компенсацией. При 
суммировании ежегодных оплачиваемых 
отпусков или перенесении ежегодного 
оплачиваемого отпуска на следующий 
рабочий год денежной компенсацией 
могут быть заменены часть каждого 
ежегодного оплачиваемого отпуска, 
превышающая 28 календарных дней, или 
любое количество дней из этой части. 

Не допускается замена денежной 
компенсацией ежегодного основного 
оплачиваемого отпуска и ежегодных 
дополнительных оплачиваемых отпусков 
беременным женщинам и работникам в 
возрасте до восемнадцати лет, а также 
ежегодного дополнительного 
оплачиваемого отпуска работникам, 
занятым на работах с вредными и (или) 
опасными условиями труда, за работу в 
соответствующих условиях (за 
исключением выплаты денежной 
компенсации за неиспользованный отпуск 
при увольнении). 

При увольнении работнику 
выплачивается денежная компенсация за 
все неиспользованные отпуска. 
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